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ALLASPALYAZAT

EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
Gazdasagi Hivatalokat Iranyitd lgazgatosag, ELTE Kozponti Gazdasagi
Hivatala
palyazatot hirdet Kézalkalmazotti jogviszony (Kjt.) keretében

pénzugyi ugyintézé

Munkakér/feladatkdr betoltésére.

Tevékenységi kor (ellatandé feladatok): A kozpont napi pénzlgyi €s adminisztrativ feladatainak bonyolitasa. A
kdzpont pénzugyi-szamviteli feladatkdrébe tartozo utalvanykodokon (munkaszamokon) a beérkezé
kotelezettségvallalasi igények elbzetes fedezetvizsgalata, a jovahagyott megrendelések SAP rendszerben torténd
elérogzitése. A bejovd és kimend szamlak elézetes szabalyossagi felUlvizsgalata (alairasi jogosultsagok ellendrzése, a
szamlak formai és tartalmi ellendrzése stb.), a szamlak felszerelése (szerzédés, megrendeld, teljesitésigazolas
osszegyUjtése), kontirozasa az SAP rendszerben. Belsé keretatcsoportositasok, valamint az egyéb pénzforgalmon
kivuli tranzakciok el6készitése. Az éves koltségvetés felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a keretgazdak
rendszeres tajékoztatasa a szabad eldiranyzatokrdl. Az Egyetem gazdasagi, pénzugyi szabalyzatainak figyelemmel
kovetése, azok betartasa és betartatasa.

Betoltendé allas szakmacsoportja: gazdasagi
Betoltendd allas munkakorének szakterlilete (munkakoércsalad): Gazdalkodas/logisztikai/pénzUlgyi
Betoltendé allas jogviszonya: Kdzalkalmazotti jogviszony (Kijt.)

Foglalkoztatas id6tartama, munkaideje, munkarendje, formaja:
Hatarozatlan, 40 éra, Altalanos, Teljes munkaidé

Munkavégzés helye: Budapest

Allashirdeté szervezet bemutatasa: Munkavégzés helye: 1117 Budapest Pazmany Péter sétany 1/A. A palyazatok
benyujtasanak maodja: elektronikus Uton a Karriermenedzsment Osztaly részére az allaspalyazat@kancellaria.elte.hu
e-mail cimen keresztul.

A munkaltatéval, allassal kapcsolatos egyéb Iényeges informacié (pl. jogviszony létesités feltételei; prébaidé;
illetmény/fizetés, specidlis adatvédelmi tajékoztatas, szervezet honlap cime stb.): Az E6tvos Lorand
Tudomanyegyetem, mint allaspalyazatot hirdetd az allaspalyazati jelentkezés keretében benyujtott személyes
adatokat a https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalon taldlhatd Adatkezelési tadjékoztatdban foglaltak szerint kezeli.

Feltételek, elényok

Palyazati feltételek
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Jogallasbol fakadoé jogszabalyi kéveteimények:
> Buntetlen eléélet
> Cselekvbképesséeg
> Magyar allampolgarsag

Elvart végzettség/képesités:
> 4. Erettségi, vagy kozépfoku szakképesités vagy szakképesités-raépulés felsé kdzépfoku részszakképesités vagy
szakképesités szakma - kozépfoku szakképzettség szakképesités specialis készségfejlesztd szakiskolai
szakképzettség, Ismeretlen képzési terllet, kdzépiskola/gimnazium

Egyéb palyazati feltétel meghatarozasa:
> Palyazati feltételek:

> kdzépiskola/gimnazium, gazdasagi tertleten szerzett legaldbb kdzépfoku végzettség, vagy legalabb kdzépfoku
végzettség mérlegképes konyveldi képesitéssel

> MS Office programok magas szintl ismerete

> 1-3 év szakmai tapasztalat

> Elvart kompetenciak:

> 6nallé munkavégzés, rugalmassag, megbizhatdsag, precizitas, j6 kommunikacios készség
> A palyazat részeként benyujtando iratok, igazolasok:

> részletes szakmai dnéletrajz fizetési igény megjelolésével

> végzettseég(ek)et, szakképzettség(ek)et tanusitd okiratok masolata

> nyilatkozat arroél, hogy a palyazé hozzajarul szemeélyes adatainak a palyazati eljarassal 0sszefuggd kezeléshez
,Nyilatkozat allaspélyazat elbirdldasdhoz” — nyomtatvany az https://www.elte.hu/allaspalyazatok oldalrél tolthetd le

> sikeres palyazat esetén, amennyiben felvételt nyert, 3 honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany
> A palyazat elbiralasanak modja, rendje:

> A kozalkalmazotti jogviszony 4 honap probaidd kikotésével tolthetd be

> A palyazat elbiralasa folyamatos, a benyujtott dokumentumok és allasinterjuk alapjan torténik

> Az interjuk soran személyiségi teszt és/vagy a vezetdi és/vagy szakmai jartassdgokat mérd tesztek/feladatok
alkalmazasara is sor kerulhet

> BEREZES MEGEGYEZES SZERINT!

Palyazat elbiralasa soran elényt jelent

A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a szakmai tapasztalat?: Igen
A palyazat elbiralasa soran elényt jelent a vezetdi tapasztalat?: Nem
Egyéb palyazati elé6nyok:

>1-2 év allamhaztartasi teruleten szerzett pénzugyi-szamviteli tapasztalat

> SAP vagy egyéb pénzugyi-szamviteli integralt rendszer ismerete

A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2024.03.23. 23:59

A palyazat elbirdlasanak hatarideje: 2024.04.09. 23:59

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.elte.hu/allaspalyazatok
Allas tervezett betdltésének idépontja: 2024.04.10.

Publikalas tervezett idépontja: 2024.03.08.

A palyazati kiiras kozzetevdje a Belugyminisztérium (BM). A palyazati kiiras a kbzigazgatasi szerv altal az BM részére
megkuldott adatokat tartalmazza, igy annak tartalmaért a hatalyos jogszabaly alapjan a palyazatot Kiiro szerv felel.
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